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DIE GRUNDREGEL DER ALPHABETISCHEN BRIEFABLAGE 


Sämtliche Namen, ob Personen, Firmen, Organisationen, Behörden usw,, folgen einander #2 m! 
nach dem ABC und werden nach dem ersten Wort eingereiht, sofern es kein Vorname ä 
/ ist, der stets als zweites Wort gilt. Entstehen auf diese Weise Gruppen von gleichen Wör- 7". 
tern, so werden zur Unterscheidung die zweiten, dritten und sogar vierten Wörter Je In N ı M 
der Reihenfolge des Alphabets herangezogen. Aehnlich wird Jedes Wort, ob ein erstes, zwel- 07 a 
tes, drittes oder viertes, nach seinem ersten, zweiten, dritten usw. Buchstaben eingeordnet. N 4 







1. 


DAS ERSTE WORT 
Vorangestellte Zusätze bei Personen- 
namen, wie: von, van, zum werden 
nicht berücksichtigt, es sel denn, daß 
sie mit dem Familiennamen ver- 
schmolzen sind (z. B. Vonderthann). 
Adels- und Berufstitel bei Personen- 
namen, wie: Freiherr, Graf, Baron, 
Professor, Doktor, Direktor u. ä. wer- 


den nicht berücksichtigt. 


4. 


6 


7 


10 


Das besitzanzeigende 's (Scherl'sVer- 
lag) und das besitzanzeigende 'sche 
(Bauer’sche Buchhandlung) bei Per- 
sonennamen werden nicht berück- 
sichtigt. 

Verhältniswörter (am, zum, für), Bin- 
dewörter (und, &), Geschlechtswörter 
(der, die, das) bei Sachnamen blel- 
ben unberücksichtigt. 

Feststehende Abkürzungen von Sach- 
namen, wle: AEG, NSDAP, NSU u. a. 
werden wie ein Wort behandelt. 


DAS ZWEITE WORT 


Personennamen ohne Vornamen ste- 

hen vor solchen mit Vornamen. 

Die abgekürzten Vornamen stehen vor 

den ausgeschriebenen. 

Ein Vorname hat den Vorrang vor 

zweien, zwei vor drelen. 

Gebrüder, Brüder, Geschwister gel- 

ten als Vorname, 

Nachgestellte Zusätze bel Personen- 

namen, wie: & Co., Erben, Nachf., 

Sohn, Jun., sen., Wwe. werden als 

zweite Wörter behandelt, wenn kein 

Vorname da ist. Das gleiche gilt für 

Doppelfirmen (Bauer &Becker) und 

Doppelnamen (Bauer-Wagner). 

Die Reihenfolge der: Personennamen 

ist also wie folgt: 
Personennamen ohne Vornamen, 
ohne Zusätze, 
Personennamen ohne Vornamen, 
mit Zusätzen, ? 
Personennamen mit Vornamen, 
ohne Zusätze, : 
Personennamen mit Vornamen, 
mit Zusätzen. 


BEISPIELE 


Die Zahlen bezeichnen 
die Regeln 


AEG 


Die Allge 
schaft für Berg- und 
Hüttenbau 


von Bauer 

Bauer & Becker 
Bauer's Brotfabrik 
Prof. Bauer'sche Bücherel , . 
Bauer & Co 

Bauer G. m.b.H. 
Bauer Nachf 
Bauer-Wagner 

A. Bauer 

Albert Bauer 
Albert Bauer Sohn 


Carl Bauer. . 
Emil Bauer 

Emil Bauer Erben 
Emil Bauer Jr 
Emil Bauer sen 
Gebrüder Bauer 
Geschw. Bauer .. 


Heinrich Bauer 
jetzt Walter Baumann... . 


I. Bauer 


Martin Bauer, Stuttgart 


Moritz Bauer & Co. : 
jetzt Alfred Herrmann. . .20 


Richard Bauer, Berlin-Dahlem 14 
Richard Bauer, Berlin-Steglitz 14 


Theodor Bauer, 
Berlin, Alexandrinenstraße 15 


Theodor Bauer, 
Berlin, Friedrichstraße . . 15 
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19. 
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DAS DRITTE WORT 


Nachgestellte Zusätze bel Personen- 
namen, wie: & Co., Erben, Nachf,, 
Sohn, Jun, sen. Wwe. werden als 
dritte Wörter behandelt, wenn ein Vor- 
name da Ist. Das gleiche gilt für Dop- 
pelfirmen und Doppelnamen. 


Sind nachgestallte Zusätze nicht vor- 
handen, so wird als drittes Wort der 
Wohnort herangezogen. 


DAS VIERTE WORT 


Bel gleichlautenden Ortsnamen wer- 
den die amtlichen Zusätze zur Unter- 
scheidung herangezogen, 2.B.Münster 
(Hessen), Münster a. Stein, Münster 
(Taunus), Münster (Westfalen). Vor- 
orte laufen unter den dazugehörlgen 
Städten InalphabetischerReihenfolge. 


Finden sich an eln und damselben Ort 
zwel gleichlautonde Namen, so wer- 
den die Straße und schließlich die 
Hausnummer (als fünftes Wort) zur 
Unterscheidung herangezogen. 


VERSCHIEDENES 


Umlaute: &, ö, 0 gelten als ae, 08, uo, 


I und J sind zwel verschiedene Buch- 
staben, 


Mitlautverbindungen, wle: ch, ck, sp, 
werden wie zwei Buchstaben betrach- 
tet, dagegen werden Sch und St am 
Wortanfang vorteilhaft als selbstän- 
dige Buchstaben In der Reihenfolge 
S, Sch, St behandelt. 


Vor-, Famillen- und Sachnamen wer- 
den stets so abgelegt, wie sie geschrie- 
ben sind, nicht etwa nach der heute 
gültigen Rechtschreibung, also Carl 
mit C, Commerzbank mit C usw. 


In Fällen die zwei Auslegungen zu- 
lassen, empfiehlt es sich, an der einen 
Stelle einen Hinwels auf die andere 
anzubringen. Man geize nicht mit sol- 
chen Hinweisen und sei besonders 
freigebig bei Firmenänderungen wäh- 
rend der Uebergangszeit. 


Die alphabetische Gliederung ist ausführlich behandelt In der RKW-Veröffentlichung Nr. 6: 
„Die Deutschen Einheits-ABC-Regel,”, erschienen im Verlag G. A, Gloeckner, Leipzig © |, ; 
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/delle seguenti costruzioni in cartoncino formato 35x50 riproducenti 


j 


i modelli degli Aerei coi quali gli eroici Avieri Italiani e Germanici 


2 combattono per la Civilta Romana. ER 
INN 3a. PICCHIATELLL . . a L. 0,90 cad. 
Ne 20... STUKAS . . „» „a L. 0,90.cad. 
IN SILURANTI . . .aL. 0,90 cad. 
i NE nn Sa BOMBARDAMENTO a L. 0,90 cad. 
IN. scatole col giuoco 
Fe LA GUERRA AEREO-NAVALE a L 22,— cad, | 
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Soennecken-Einhänge-Ordner für Schlitzhefter 
| ji | besitzen eine geschlossene Mechanik. Der Hefter is! 
= zee-erenen gegen Herausfallen absolut gesichert, kann aber * 
3 IH F anddan leichwohl mit einem Griff dem Soennecken-Einhänge- 
ER jeje je IS rdner entnommen werden... 
—errreelsea | Verschiedene Rutkembrenien (bis 8 cm) 
SeerFer Format: DIN A 4/Quart 









Fällt Ihnen an dieser Registratur etwas auf? 


Wohl kaum, denn man sieht nur die schönen gleichmäßigen Reihen 
der Soennecken-Ordner. Wenn Sienun aber einen dieser Soennecken- 
Ordner öffnen, wird er sich als eine geradezu ideale Zusammenstellung 
zweier Soennecen-Erzeugnisse entpuppen. In diesem Soenne cken- 
Ordner befinden sich nämlih Soennecken-Einhängehefter. e i 
eim a 
Soennecken-Einhänge-Ordner für Ösenhefter 
muß dagegen die Umlegemechanik geöffnet werden, 
wenn man den Hefter herausnehmen will, Die Loch- 
stellen der. Ösenhefter sind durch Metallösen verstärkt 
und vertragen selbst eine sehr robuste Behandlung. 
Verschiedene Rückenbreiten (bis 8 cm) 
Format: DIN A4/ Quart 





1. Die buchmäßige Einordnung des Schrift- mes 
gutes in den Soennecken-Ordnern hat IF 
sichnichtnuralsschöne Aufbewahrungs- 
art weitgehend durchgesetzt, sie bietet 
dazu in den gleichmäßigen Ordner- 
reihen eine Übersicht, die für viele I@ 
Zwecke geradezuvorbildlichzunennen 
ist. Die Einheit dieser übersichtlichen | 
bibliothekarischen Schriftgutablage ist | ne a 
der Soenneken-Ordner. = — LER 


2. Für den Sachbearbeiter aber ist das einzelne Aktenstück die richtige 
Arbeitseinheit. Nur das, was mit der Angelegenheit im Zusammenhang 
steht, ist darin abgeheftet. | 


3. Einheit der Arbeit— das Aktenstück — mit der Einheit der Aufbewahrung | Soennecken- Soennecken- 
— dem Soennecken-Ordner — zu vereinigen, dieses Ziel ist in der Zu- | Schlitzhefter D.R.G.M Osenhefter 
sammenstellung der Soennecen-Einhänge-Ordner mitdenSoennecken- | Einhänge -Mechonik mit Lochstellen durch Metall- 
Einhängeheftern erreicht worden. Läßt sich durch diese Sosnnecken- selbsttäfiger zuverlässiger ösen verstärkt 
Erzeugnisse nicht auch in Ihrer Akten-Registratur ein angenehmeres Ar- Abriegelungsvorrichtung. | 
beiten, ein rascheres Finden und eine zuverlässigere Ablageerreihen? | DINA4/Quvart, Folio DI N A4/Qvart, Folio 
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